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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a 

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

 Elemente privind 

responsabilii/ 

operatiunea 

 

 

 

 

Numele si 

prenumele 

 

 

 

Functia 

 

 

 

Data 

 

 

Semnatura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat   Economist 

 

  

1.2. Verificat   Director 

economic 

 

  

1.3 Aprobat   Manager   
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

  

Editia/ revizia in 

cadrul editiei 

 

Componenta revizuita 

 

 

Modalitatea reviziei 

 

Data de la care se 

aplica prevederile 

editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 x x  

2.2. Revizia 1 complet actualizare 01.01.2020 

2.3  x x  
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 

editiei procedurii operationale  

 

  

Scopul 

difuzarii 

 

Exemplar 

nr. 

Compartiment 

 
Functia 

1 2 3 4 

 Informare, 

Aplicare 

1 Comp Financ- contabil economisti 

 Informare, 

Aplicare 

2 Comp Financ- contabil magazioner 

 Informare, 

Aplicare 

3 Compartimentul administrativ Administrator 

 Informare, 

Aplicare 

4 Servicii și compartimente Șef serviciu 

 Evidenta 5 Direcția econ Dir. economic 

 Arhivare 6 Comp Financ- contabil economist 

 Alte scopuri - - - 

 

 

4. SCOP 

a) Procedura are ca scop evidenta contabila (sintetica si analitica) şi gestionara a obiectelor 

de inventar si a materialelor (nu sunt incluse investiţiile şi mijloacele fixe) aflate în 

patrimoniul teatrului 

b) stabilirea circuitului documentelor în vederea realizării activității de contabilizare și 

evidență a obiectelor de inventar, materiilor prime, materialelor auxiliare și a produselor 

finite intrate – ieșite în procesul de aprovizionare;  

c) Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului 

d) Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare și/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei  

 

 

5. DOMENIUL DE APLICARE 

 

Procedura se aplica de Compartimentul Financiar - Contabilitate si de serviciile/ 

departamentele instituției și personalul teatrului care prin fişa postului are stabilită atribuţia 

de a achiziționa, a înregistra, a gestiona bunurile de natura obiectelor de inventar, materiilor 

prime, materialelor auxiliare și a produselor finite. 
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA 

 

6.1 Legislatie primara  

• Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în 

legătură cu gestionarea bunurilor, modificată prin Legea nr. 54/1994,  

• Legea nr. 82/1991 – Legea contabilităţii (republicată),  

 

6.2 Legislatie secundara  

• HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.  

• HG nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fără plată şi de valorificare a bunurilor 

aparţinând instituţiilor publice (actualizată )  

• HG nr. 1031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind înregistrarea în 

contabilitate a bunurilor care alcătuiesc domeniul public al statului şi al unităţilor administrativ-

teritoriale.  

 

6.3.Legislatie tertiara  

• OMFP nr. 3512/2008 - privind documentele financiar şi contabile  

• OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi 

conducerea contabilităţii instituţiilor publice, planul de conturi pentru instituţii publice şi a 

instrucţiunilor de aplicare a acestuia  

• . Ordinul SGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al 

entităţilor publice, republicat; 

6.4 Alte reglementari  

• Regulamentul de Organizare și Funcționare al Teatrului Tony Bulandra,  

• Regulamentul Intern al Teatrului Tony Bulandra,  

• Fișele posturilor  

 

 

7. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 

 

7.1.Definitii 

 

(1) Obiecte de inventar: bunuri cu o valoare mai mică decât limita prevăzută de lege pentru a fi 

considerate mijloace fixe, indiferent de durata lor de folosinţă, sau cu o durată mai mică de un 

an, indiferent de valoarea lor, precum şi bunurile asimilate acestora (echipamentul de protecţie, 

echipamentul de lucru, îmbrăcămintea specială, mecanismele, scule, dispozitive, verificatoare, 

aparatele de măsura şi control, etc.), care pot fi:.  

a) obiecte de inventar în depozit (magazii),  

b) obiecte de inventar în folosinţa personală a salariatilor,  

c) obiecte de inventar în folosinţa comună a personalului din cadrul compartimentelor,  

d) obiecte de inventar în folosinţa comună amplasate în spaţii de interes general din interiorul 

clădirilor instituţiei (din holuri / culoare de trecere / wc-uri, etc.),  
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(2) a) Materiile prime sunt toate acele materiale care stau la baza producției altor bunuri prin 

utilizarea unor procese de fabricație și industriale adecvate care permit obținerea produsului final 

dorit.  

      b) Materiale consumabile : materiale auxiliare, combustibili auto, materiale pentru ambalat, 

piese de schimb, seminţe şi materiale de plantat, furaje, medicamente şi materiale sanitare şi alte 

materiale care asigură desfăşurarea activităţii curente a instituţiei.  

(3)Document justificativ: documentul care furnizează toate informaţiile prevăzute de 

reglementările legale în vigoare.  

(4)Recepţia: identificarea şi verificarea cantitativă şi calitativă a bunurilor, valorilor, lucrărilor şi 

serviciilor.  

(5)An bugetar - anul financiar pentru care se aprobă bugetul; anul bugetar este anul calendaristic 

care începe la data de 1 ianuarie şi se încheie la data de 31 decembrie;  

(6)Furnizor - datorie a organizaţiei echivalenta valorii bunurilor, lucrărilor si serviciilor primite 

de la terţi;  

(7)Nota de receptie si constatare de diferente – document pentru receptia bunurilor achizitionate, 

document justificativ pentru incarcare in gestiune, document justificativ de inregistrare in 

contabilitate  

(8)Bon de consum – document de eliberare din magazine a materialelor, document justificativ de 

scadere din gestiune, document justificativ de inregistrare in contabilitate  

(9)Aviz de insotire a marfii - document de insotire a marfii pe timpul transportului, document ce 

sta la baza intocmirii facturii, dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune al alta, 

dispersate teritorial, ale aceleiasi unitati, document de primire in gestiune dupa caz, document de 

descarcare a bunurilor cedate cu titlu gratuit  

(10)Fisa de magazie - document de evidenta la locul de depozitare a intrarilor iesirilor si 

stocurilor bunurilor, cu una sau cu doua unitati de masura, dupa caz, document de contabilitate 

analitica in cadrul metodei operativ contabile ( pe solduri).  

(11)Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta - document de 

evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar, a echipamentului si materialelor de 

protectie date in folosinta personalului, pana la scoaterea lor din uz.  

(12)Lista de inventariere – document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii, 

document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri ( imobilizari, stocuri materiale) si a 

altor valori ( elemente de trezorerie, etc), document justificativ de inregistrare in evidenta 

magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate, document 

pentru intocmirea registrului inventar, document pentru determinarea ajustarilor pentru 

depreciere/pierdere de valoare, document centralizator al operatiunilor de inventariere  

(13)Gestionar - persoană care are ca atribuţii principale de serviciu primirea, păstrarea şi 

eliberarea de bunuri aflate în administrarea, folosinţa sau deţinerea chiar temporară a unei unităţi 

publice sau a oricărei alte persoane juridice, indiferent de modul de dobândire şi de locul unde se 

află bunurile 

 

 

 

https://koaha.org/wiki/Materiale
https://koaha.org/wiki/Produzione
https://koaha.org/wiki/Bene_(economia)
https://koaha.org/wiki/Processo_di_produzione_industriale
https://koaha.org/wiki/Lavorazione
https://koaha.org/wiki/Processo_di_produzione_industriale


                                     

Teatrul Municipal 

Tony Bulandra 

Târgoviște 

 

Direcția economică 

Compartiment 

Financiar - 

Contabilitate 

PROCEDURA 

OPERAŢIONALĂ 

  

Gestionarea materialelor și 

obiectelor de inventar 

Ediţia: 1 

Nr.de ex.: 3 

Revizia: 1 

Nr.de ex. : 6 

 

 

Cod: P.O. 08-DE 

  

Pagina ____ din 21 

Exemplar nr.:  

 

 6 

7.2.Abrevieri  

1. TTB-  Teatrul Municipal Tony Bulandra  

2. DEAAP - Directia Economica, Administrativ si Achizitii Publice  

3. BAAP - Compartimentul Administrativ si Achizitii Publice  

4. PV - Proces verbal  

5. CFP - Control Financiar Preventiv  

6. PO - Procedura operationala  

7. E - Elaboreaza  

8. V - Verifica  

9. A - Aproba  

10. Ap. - Aplica  

11. Ah. – Arhiveaza 

12. In - Inscrie  

13. Av - Avizeaza  

14. I - Identifica  

15. Int - Intocmeste  

16. Ind - Indosariaza  

17. R - Raspunde 

 

8. DESCRIEREA PROCEDURII 

 

8.1. Generalitati  

(1)In cadrul TTB se achiziţionează diverse tipuri de obiecte de inventar, materii prime şi 

materiale și se produc în atelierele proprii produse finite necesare spectacolelor/evenimentelor. 

Pentru acestea, ca si pentru cele deja existente in patrimoniul TTB, este necesara gestionarea lor 

permanenta, fiind nevoie si de evidenta lor contabila.  

Evidenta contabila are in vedere:  

a) Tinerea la zi a Listelor de evidenta a gestiunilor obiectelor de inventar si a materialelor si a 

mişcărilor (intrări, ieşiri, transferuri) din cadrul gestiunilor  

b) Urmărirea legalităţii si realităţii achiziţiilor si intrărilor in gestiunea TTB a obiectelor de 

inventar si a materialelor. 

 

Documente utilizate  

Nota de intrare recepţie şi constatare de diferenţe, cod 14-3-1/Aa-  

Fisa de magazie  

Bon de consum, cod 14-3-4A,  

Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A,  

Referat de consum 
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8.2 Desfasurarea activitatii  

a)Orice operaţiune economico-financiară efectuată se consemnează în momentul efectuării ei 

într-un document care stă la baza înregistrărilor în contabilitate, dobândind astfel calitatea de 

document justificativ.  

b) Documentele justificative care stau la baza înregistrărilor în contabilitate angajează 

răspunderea persoanelor care le-au întocmit, vizat şi aprobat, precum şi a celor care le-au 

înregistrat în contabilitate, după caz.  

c) Deţinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar şi alte drepturi şi 

obligaţii, precum şi efectuarea de operaţiuni economice, fără să fie înregistrate în contabilitate, 

sunt interzise.  

 

8.2.1. REGLEMENTĂRI PRIVIND RECEPŢIA BUNURILOR  

(1)Pentru recepţia bunurilor este necesară numirea la nivelul instituţiei, prin decizie, a unei 

comisii de recepţie a bunurilor.  

(2)Comisia de recepţie se întruneşte la convocarea gestionarului, doar pentru bunurile 

achiziționate care intră în magazia instituției  

(3)Recepţia se va realiza la: - magazia instituţiei,  

(4)Documentele în baza cărora se efectuează recepţia sunt:  

- factura fiscală,  

- factura proforma, în cazul în care este însoţită de bunurile ce trebuiesc achitate,  

- avizul de expediţie  

- actul de donaţie,  

- contractul de sponsorizare,  

- procesul verbal de transfer pentru bunurile provenite de la altă instituţie,  

- comanda de achiziţii şi/sau contractul de achiziţie publică unde sunt prevăzute cantităţile şi 

condiţiile de calitate ale bunurilor. 

(5)Documentele de transport nu constituie acte de gestiune pentru expeditor şi destinatar, pe baza 

lor neputându-se opera descărcarea sau încărcarea de gestiune.  

(6)Termenul de efectuare a recepţiei este de max. 72 de ore, de la furnizarea produselor.  

(7)Comisia de recepţie poate solicita compartimentului care derulează contractul de achizitie 

publică, toate documentele privind bunurile pe care le recepţionează.  

(8)Gestionarul va participa la lucrările de recepţie, va semna pentru confirmarea de primire în 

gestiune documentele însoţitoare ale bunurilor şi va semna notele de recepţie.  

(9)Documentul întocmit şi semnat de către comisia de recepţie este Nota de intrare, recepţie şi 

constatare diferenţe, cod 14-3-1A.  

(10)Notele de recepţie şi constatare de diferenţe, împreună cu documentele după care s-a făcut 

recepţia, vor fi transmise persoanelor responsabile cu achiziția. 
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(11)Persoanele responsabile cu achiziția vor transmite la Compartimentul Financiar Contabil 

documentația completă (Factura fiscală semnată de Bun de plată, contract/comandă, propunere, 

angajament, Nota de recepție și constatare de diferențe) 

(12)Pentru orice bunuri achiziționate pentru consum/folosință imediată sau direct pentru un alt 

compartiment, nu este necesară convocarea comisiei de recepție. Se va întocmi Nota de recepție 

de către magazioner și Bonul de consum sau Bonul de predare/transfer, de către persoana care a 

solicitat bunurile respective, având grijă să obțină toate semnăturile necesare 

 

8.2.2.REGLEMENTĂRI MINIMALE PRIVIND GESTIONAREA BUNURILOR  

Documentul de evidenţă la locul de depozitare a intrărilor, ieşirilor şi stocurilor de valori 

materiale, cu una sau cu două unităţi de măsură, după caz, este reprezentat de Fişa de magazie, 

cod 14-3-8/8a. 

 

8.2.3 REGLEMENTARI PRIVIND DAREA ÎN CONSUM  

(1)Documentul prin care se realizează darea în consum (ieşirea din magazie) este Bonul de 

consum, cod 14-3-4/A. 

(2)Bonurile de consum sunt întocmite de către persoana solicitantă a bunurilor achiziționate 

pentru consum total imediat și care nu intră spre depozitare în magazie și de șefii de 

departamente sau persoanele desemnate, pentru bunurile necesare funcționării 

serviciului/compartimentului parțial din cantitatea achiziționată sau care au fost primite pe baza 

Bonului de transfer și au fost consumate în producția unui element de decor/costum.   

(3)Cantităţile de materiale solicitate se trec în bon la rubrica “Cantitatea necesară”.  

(4)Bonurile se semnează de către gestionar după ce verifică în fişa de magazie şi trece cantitatea 

eliberată şi de către un salariat delegat al compartimentului care are nevoie de bunurile solicitate, 

în calitate de primitor.  

(5)Gestionarul va opera cantităţile eliberate după fiecare operaţiune, în fişele de magazie şi va 

prezenta lunar administratorului instituției o situaţie a stocurilor de materiale, altele decât cele 

necesare producției (imprimate, rechizite, materiale de curățenie, materiale funcționare, etc.).  

(6)Administratorul instituției va verifica lunar modul de înregistrare în fişele de magazie a 

intrărilor şi ieşirilor. 

 

8.2.4 REGLEMENTARI PRIVIND DAREA ÎN FOLOSINŢĂ A OBIECTELOR DE 

INVENTAR  

Documente care justifică necesitatea eliberării :  

- referate de dare în folosință întocmite de salariați si avizate de catre conducatorii 

serviciilor/directiilor din cadrul TTB, pentru materialele de natura obiectelor de inventar de 

folosinţă personală sau comuna. 
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8.2.5. REGLEMENTARI PRIVIND MODUL DE DEPOZITARE SI PASTRARE A 

PRODUSELOR ACHIZITIONATE  

a) depozitarea materialelor se va face astfel incat sa se excluda pericolul de accidentare, incendii 

si explozii;  

b) depozitarea materialelor pe rafturi se face in asa fel incat sa nu fie posibila caderea lor;  

c) stivuirea se va face fara deteriorarea ambalajului;  

d) ambalajele vor fi asezate in conformitate cu simbolurile inscriptionate ;  

e) scoaterea materialelor din stiva se va face astfel incat sa se evite prabusirea stivei;  

f) in cazul depozitarii materialelor ambalate in cutii, lazi, butoaie sau alte ambalaje cu forme 

geometrice regulate, cand suprapunerea se face direct pe ambalaje, peretii ambalajelor trebuie sa 

reziste presiunii exercitate de materialele situate deasupra, sa nu prezinte deformari sau 

deteriorari, iar inaltimea de stivuire va fi determinata de rezistenta mecanica a ambalajelor, 

stabilita prin standarde sau norme interne de fabricatie 

g) stivuirea materialelor sau ambalajelor cu forme geometrice diferite nu este permisa. 

 

8.3. Documente utilizate 

8.3.1 Lista si provenienta documentelor In cazul prezentei proceduri operationale sunt utilizate 

urmatoarele formulare:  

Nota de intrare recepţie şi constatare de diferenţe, cod 14-3-1/Aa-  

Fisa de magazie  

Bon de consum, cod 14-3-4A,  

Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A,  

Referat de dare în folosiță 

 

8.3.2.Continutul si rolul documentelor  

(1).Nota de intrare recepţie şi constatare de diferenţe, cod 14-3-1/Aa- este un document pentru 

recepția bunurilor aprovizionate și, în același timp, este un document justificativ pentru 

încărcarea în gestiune.  

(2).Fisa de magazie - document de evidenţă la locul de depozitare a intrărilor, ieşirilor şi 

stocurilor bunurilor, cu una sau cu doua unităţi de măsura, după caz;sursa de informaţii pentru 

controlul operativ curent şi contabil al stocurilor de valori materiale.  

(3).Bon de consum- document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor; document 

justificativ de scădere din gestiune; document justificativ de înregistrare în evidenţa magaziei şi 

în contabilitate.  

(4).Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A, dispoziţie de transfer a valorilor materiale de la o 

gestiune la alta în incinta unităţii; document justificativ pentru scădere din gestiunea predătorului 

şi de încărcare în gestiunea primitorului.  
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(5).Referat de dare în folosință- document privind darea in folosita a obiectelor de inventar 

8.3.3 Circuitul documentelor  

(1)Nota de intrare recepţie şi constatare de diferenţe- circula la gestiune, pentru încărcarea în 

gestiune a bunurilor materiale recepţionate (toate exemplarele); la compartimentul financiar-

contabil, pentru întocmirea formelor privind reglementarea diferenţelor constatate. În cazul 

constatării unor diferențe la recepție, se va întocmi un al 3-lea exemplar semnat de comisia de 

recepție, exemplar ce va fi trimis furnizorului/transportatorului. 

(2)Fisa de magazie - nu circulă, fiind document de înregistrare. Rămâne la gestionar. 

(3)Bon de consum- circula la magazia de materiale, pentru eliberarea cantităţilor prevăzute, 

semnându-se de predare de către gestionar şi de primire de către delegatul care primeşte 

materialele (ambele exemplare); la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea 

înregistrărilor în contabilitatea sintetică şi analitică.  

(4)Bon de predare, transfer, restituire- circulă: la magazie, pentru primirea cantităţilor restituite, 

semnându-se de predare de către persoana care face restituirea şi de primire de către gestionar 

(ambele exemplare); la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea înregistrărilor în 

contabilitatea sintetică şi analitică (exemplarul 1 pentru evidenţa materialelor, exemplarul 2 

pentru evidenţa costurilor).  

(5)Referat de de dare în folosință - se intocmeste de catre solicitant si circula la gestionar  

 

8.4 Resurse necesare 

8.4.1 Resurse materiale  

Resursele materiale se dezvoltă pe elemente de logistică: birouri, scaune, linii telefonice, 

rechizite, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, rețea, imprimantă, 

posibilități de stocare a informațiilor etc.  

- unităţi IT (computere, imprimante, laptop-uri);  

- internet;  

- birotică;  

- consumabile;  

- mobilier adecvat desfăşurării activităţii.  

 

8.4.2 Resurse umane  

Resursele umane necesare derulării activității privind declasarea si casarea bunurilor materiale, 

altele decat activele fixe sunt: persoanele responsabilizate prin decizie a conducatorului 

instituției și prin fișa postului din cadrul TTB.  
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8.4.3 Resurse financiare  

Desfăşurarea activităţii procedurate nu implică resurse financiare suplimentare faţă de cele 

alocate prin bugetul TTB. 

8.5 Modul de lucru  

8.5.1 Planificarea activitatii  

Pentru derularea activitatii privind gestionarea materialelor si obiectelor de inventar, se va 

proceda la:  

- emiterea deciziei privind desemnarea comisiei/comisiilor de recepție 

- convocarea comisiei de recepție și recepționarea bunurilor 

- intocmirea notei de intrare recepţie şi constatare de diferenţe  

- intocmirea fisei de magazie  

- intocmirea referatului de dare în folosință 

- intocmirea bonului de consum  

- intocmirea bonului de transfer, restituire 

 

8.5.2 Derularea activitatii  

(1)Compartimentul juridic al TTB, intocmeste Decizia de numire a comisiei/comisiilor de 

receptie a materialelor si obiectelor de inventar, pe care o avizează si o transmite spre aprobare 

managerului TTB.  

(2)Comisia de receptie verifica si efectueaza receptia materialelor si obiectelor de inventar la 

convocarea gestionarului.  

(3)Salariații TTB, intocmesc referatul de dare în folosință pentru obiectele de inventar sau 

materialele solicitate.  

(4)Gestionarul are urmatoarele atributii:  

-la primirea bunurilor achiziționate, convoacă comisia de recepție, recepția bunurilor făcându-se 

în maxim 72 de ore de la achiziție, în funcție de volumul și/sau complexitatea acestora 

-intocmeste NIR si preia in gestiune materialele si obiectele de inventar receptionate si 

intocmeste fisa de magazie  

-intocmeste bonul de consum pentru materialele care se dau in folosinta direct la aprovizionare.  

-intocmeste bonul de transfer pentru obiectele de inventar care se dau in folosinta. 

-eliberează materiale aflate în magazie în baza referatului de dare în folosință și a bonului de 

consum întocmit de solicitant, după ce verifică existența tuturor semnăturilor solicitate de 

document  

(5)Conducatorul compartimentului de specialitate avizeaza referatul de dare în folosință intocmit 

de salariații din subordine și bonurile de consum întocmite 
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9. RESPONSABILITATI ȘI RĂSPUNDERI 

Managerul – aprobă (A), răspunde (R) 

Persoana responsabilă cu viza CFP – verifică (V), răspunde (R) 

Comisia de recepție - răspunde (R) 

Gestionarul - răspunde (R) 

Consilierul jurdic – întocmește (Înt), avizează (Av), verifică (V) 

Directorul economic – verifică (V), avizează (Av), răspunde (R) 

Salariații Compartimentul financiar – contabilitate, administrativ și Achiziții publice–aplică 

(Ap), răsund (R) 

Șefii compartimentelor de specialitate – aprobă (A), aplică (Ap) și răspund (R) 

Salariați TTB – întocmesc referate (Înt), răspund (R) 

 

Ordonatorul de credite:  

Răspunde de numirea Comisiei de recepţie .  

Aprobă :  

 disponibilizarea bunurilor către alte instituţii,  

 preturile iniţiale de vanzare a bunurilor scoase din uz, a materialelor sau a pieselor rezultate în 

urma demolării sau dezmembrării acestora, care urmează să fie văndute,  

 organizarea vânzării la licitaţie a bunurilor.  

 

Responsabilii activităţilor financiar contabile (conform organigramei şi atribuţiilor specifice din 

fişa postului):  

 Răspund de înregistrarea în evidenţa contabilă a documentelor justificative privind recepţia 

bunurilor, darea în consum. 

 

Membrii Comisiei de recepţie  

Răspund în activitatea de recepţie a bunurilor de:  

 efectuarea inspecţiei şi/sau testarea produselor pentru a verifica conformitatea lor cu 

standardele, reglementările tehnice sau altele asemenea, prevăzute în Caietul de sarcini sau în 

propunerea tehnică, înscrise în contractul de achiziţii publice pentru produse.  

 verificarea conformităţii produselor cu standartele sau cu alte reglementări din ţara de origine, 

în situţia achiziţionării în baza unor contracte sau comenzi în care nu se menţionează nici un 

standart sau reglementare aplicabilă .  

 recepţia materialelor de ambalare a produselor, care rămân în proprietatea instituţiei.  

 respectarea condiţiilor de ambalare, marcare şi documentaţia însoţitoare prevăzute în 

contractul de achiziţie publică.  

 înscrierea în notele de recepţie a tuturor constatărilor cerute prin conţinutul formularului sau 

prin prevederile speciale din contractul de achiziţii publice.  

Răspund în activitatea de recepţie a lucrărilor de constatarea stadiului îndeplinirii contractului 

prin corelarea prevederilor acestuia cu documentaţia de execuţie şi cu reglementările în vigoare. 

Răspund în activitatea de recepţie a prestărilor de servicii de:  
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 verificarea modului de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea lor cu prevederile 

din propunerea tehnică sau Caietul de sarcini.  

 respectarea prevederilor din contractul de prestări de servicii. 

 

Şefii compartimentelor de specialitate , răspund pentru  

 justificarea necesităţii şi oportunităţii pentru efectuarea consumurilor de materiale,  

 numirea responsabililor de bunuri de natura obiectelor de inventar,  

 organizarea evidenţei tehnico operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosinţă în 

cadrul compartimentelor,  

 verificarea și aprobarea bonurilor de consum, a bonurilor de predare/transfer  

 

Gestionarul  

Răspunde de:  

 verificarea conformităţii actelor însoţitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile primite 

şi de corespondenţa datelor înscrise în acte,  

 verificarea autenticităţii semnăturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune şi de eliberarea 

bunurilor în cantitatea, calitatea şi sortimentele specificate în actele de eliberare,  

 completarea zilnică a actelor cu privire la operaţiunile din gestiunea sa şi de înregistrarea, în 

evidenţa tehnico-operativă a locului de depozitare a operaţiilor de primire şi a celor de eliberare a 

bunurilor,  

 transmiterea zilnică catre persoana desemnata din cadrul Compartimentului financiar-contabil 

sa efectueze inregistrarile in contabilitate a actelor privind operaţiunile de intrări - ieşiri, operate 

în fişele de magazie,  

 eliberarea bunurilor numai pe baza de bon de consum/bon de transfer semnat și aprobat 

 organizarea depozitării bunurilor grupate pe sorto/tipo/dimensiuni, codificarea acestora şi 

întocmirea etichetelor de raft,  

 Răspunde de buna gestiune a bunurilor şi valorilor încredinţate,  

 Răspunde de corectitudinea informaţiilor şi datelor furnizate comisiei de inventariere. 

 

Salariații 

- răspund de utilizarea bunurilor încredinţate numai în scopul sau în legătura cu realizarea 

sarcinilor de serviciu şi de păstrarea bunurilor la locul de muncă 

 

10. Anexe, înregistrări, arhivări 

10.1 Anexe - Anexele sunt prezentate detaliat 

10.2 Inregistrari - Deciziile emise de catre managerul TTB se intregistreaza conform evidentei la 

nivel de institutie.  
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10.3 Arhivarea procedurii - Originalele PO revizuita se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani la 

contabilitate. Dupa aceasta perioada, PO sunt trasmise la Arhiva, cu respectarea reglementarilor 

specifice arhivarii. 

 

 

Anexa 1  
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NOTA DE INTRARE, RECEPŢIE ŞI CONSTATARE DE DIFERENŢE (Cod 14.3.1A şi 

14.3.1/aA)  

 

1. a) Serveşte ca:  

 document pentru recepţia bunurilor aprovizionate;  

 document justificativ pentru încărcare în gestiune;  

 act de proba în litigiile cu furnizorii, pentru diferenţele constatate la recepţie;  

 document justificativ de înregistrare în contabilitate.  

b) Se foloseşte ca document distinct de recepţie în cazul:  

 bunurilor materiale cuprinse într-o factura sau aviz de însoţire a mărfii, care fac parte din 

gestiuni diferite;  

 bunurilor materiale primite spre prelucrare, în custodie sau în păstrare;  

 bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;  

 bunurilor materiale care prezintă diferenţe la recepţie; 

  mărfurilor intrate în gestiunile la care evidenta se tine la preţ de vânzare cu amănuntul sau 

en gros (cod 14.3.1/aA).  

În alte cazuri decât cele menţionate la lit. b), recepţia şi încărcarea în gestiune, după caz, şi 

înregistrarea în contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care însoţeşte transportul 

(factura, avizul de însoţire a mărfii etc).  

 

2. Se întocmeşte în doua exemplare, la locul de depozitare sau în unitatea cu amănuntul, 

după caz, pe măsura efectuării recepţiei. În situaţia în care la recepţie se constata 
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diferenţe, Nota de recepţie şi constatare de diferenţe se întocmeşte în trei exemplare de 

către comisia de recepţie legal constituită. În cazul în care bunurile materiale sosesc în 

transe, se întocmeşte câte un formular pentru fiecare transa, care se anexează apoi la 

factura sau la avizul de însoţire a mărfii. Datele de pe verso formularului se completează 

numai atunci când se constată diferenţe la recepţie.  

 

3. Circulă:  
 

 la gestiune, pentru încărcarea în gestiune a bunurilor materiale recepţionate (toate 

exemplarele);  

 la compartimentul financiar-contabil, pentru întocmirea formelor privind 

reglementarea diferenţelor constatate (toate exemplarele), precum şi pentru înregistrarea 

în contabilitatea sintetică şi analitica, ataşată la documentele de livrare (factura sau avizul 

de însoţire a mărfii);  

 la unitatea furnizoare (exemplarul 2) şi la unitatea de transport (exemplarul 3), pentru 

comunicarea lipsurilor stabilite.  

 

4. Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.  

5. Conţinutul minimal obligatoriu de informaţii al formularului este următorul:  

a) pentru formularul cod 14.3.1A  

 denumirea unităţii;  

 denumirea, numărul şi data (ziua, luna, anul) întocmirii formularului;  

 numărul facturii/avizului de însoţire al mărfii;  

 numărul curent; denumirea bunurilor recepţionate; U/M; cantitatea conform documentelor 

insotitoare; cantitatea recepţionată, preţul unitar şi valoarea;  

 numele, prenumele şi semnatura membrilor comisiei de recepţie; data primirii în gestiune 

şi semnătura gestionarului; 
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Anexa 2 

 

 
 

FIŞA DE MAGAZIE (cu doua unităţi de măsura Cod 14.3.8/a)  

1. Serveşte ca:  

a)document de evidenţă la locul de depozitare a intrărilor, ieşirilor şi stocurilor bunurilor, cu una 

sau cu doua unităţi de măsura, după caz;  

b)sursa de informaţii pentru controlul operativ curent şi contabil al stocurilor de valori materiale. 

2. Se întocmeşte într-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material şi se completează de 

către:  

a)compartimentul financiar-contabil la deschiderea fişei (datele din antet) şi la verificarea 

înregistrărilor (data şi semnătura de control) în coloana „Data şi semnatura de control” semnează 

şi organul de control financiar cu ocazia verificării gestiunii.  
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b)gestionar sau persoana desemnată, care completează coloanele privitoare la intrari, ieşiri şi 

stoc.  

Fişele de magazine:  

a) Se ţin la fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de materiale ordonate pe 

conturi, grupe, eventual subgrupe sau în ordine alfabetică.  

b)Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terţi sau în custodie se întocmesc fişe 

distincte care se ţin separat de cele ale valorilor materiale proprii.  

c)În scopul ţinerii corecte a evidenţei la magazie, persoanele desemnate de la compartimentul 

financiar-contabil verifică inopinat, cel puţin o dată pe lună, modul cum se fac înregistrările în 

fişele de magazie.  

d)Înregistrările în fişele de magazie se fac document cu document. Stocul se poate stabili după 

fiecare operaţiune înregistrată şi obligatoriu zilnic.  

3. Nu circulă, fiind document de înregistrare.  

4. Se arhivează la compartimentul financiar-contabil.  

5. Conţinutul minimal obligatoriu de informaţii al formularului este următorul:  

a)denumirea formularului; numărul paginii;  

b)denumirea unităţii; magazia; materialul (produsul), sortimentul, calitatea, marca, profilul, 

dimensiunea;  

c)U/M; preţul unitar;  

d)data (ziua, luna, anul), numărul şi felul documentului; intrari; iesiri; stoc; data şi semnatura de 

control; 
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Anexa 3 
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BON DE CONSUM (colectiv.Cod 14.3.4/aA)  

 

1. Serveşte ca:  

 document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor;  

 document justificativ de scădere din gestiune;  

 document justificativ de înregistrare în evidenţa magaziei şi în contabilitate.  

2. Se întocmeşte în două exemplare, pe măsura eliberării materialelor din magazie 

pentru consum, de compartimentul / persoana care are atribuţii în administrarea 

patrimoniului instituţiei.  

 Bonul de consum (colectiv), în principiu, se întocmeşte pe formulare separate pentru 

materialele din cadrul aceluiaşi cont de materiale, loc de depozitare şi loc de consum.  

 În bonul de consum, coloanele "Unitatea de măsura" şi "Cantitatea necesară" de pe 

rândul 2 se completează în cazul când se solicită şi se eliberează din magazie materiale cu doua 

unităţi de măsura.  

 Dacă operaţiunile de predare - primire a materialelor nu pot fi suspendate în timpul 

inventarierii magaziei de materiale, comisia de inventariere trebuie sa înscrie pe documentul 

respectiv menţiunea "predat în timpul inventarierii".  

3. Circulă:  

 la magazia de materiale, pentru eliberarea cantităţilor prevăzute, semnându-se de predare 

de către gestionar şi de primire de către delegatul care primeşte materialele (ambele 

exemplare);  

 la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea înregistrărilor în contabilitatea 

sintetică şi analitică.  

4. Se arhiveaza: la compartimentul financiar-contabil şi gestionar  

5. Conţinutul minimal obligatoriu de informaţii al formularului este următorul:  

 denumirea unităţii;  

 denumirea formularului;  

 produs/lucrare (comanda); norma; bucăţi lansate;  

 numărul documentului; data eliberării (ziua, luna, anul); numărul comenzii;  

 denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul, dimensiunea); cantitatea 

necesară; U/M; cantitatea eliberata; preţul unitar; valoarea;  

 data şi semnatura gestionarului şi a primitorului. 
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Anexa 4 
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Anexa 5 

 

 

Teatrul Municipal Tony Bulandra      APROBAT :  

Departament __________________________    Șef departament 

Nr.__________ data :_________  

 

 

REFERAT DE CONSUM/DARE ÎN FOLOSINȚĂ 

 

 

Vă rugăm să aprobați eliberarea următoarelor materiale din magazie: 

 

Nr.crt Denumire materiale UM Cantitate 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 

Scopul _______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 

Intocmit 


